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Capacitación Conjunto de actividades didácticas, que sirve para 
lograr que un individuo adquiera conocimientos 
teóricos, para que pueda desempeñar sus actuales y 
futuros cargos. 
 
Diagnóstico Estudio que se efectúa antes de empezar un 
proyecto, en donde se recoleta toda la información, 
para saber cuál es la situación y con eso se pueden 
sacar conclusiones e hipótesis, conforme se va 
ejecutando el proyecto se verá si cumple con los 
parámetros establecido en el diagnóstico. 
 
Diagrama de flujo También llamado flujograma, es la representación 
gráfica de un proceso. 
 
Impacto ambiental Consecuencia que provoca una determinada acción 
humana sobre el medio ambiente en sus distintos 
aspectos. 
 
Manual Documento que contiene información en forma 
ordenada de las funciones de la unidad 




Medio ambiente Es el espacio en donde se desenvuelve los seres 
vivos y permiten una interacción de los mismos y los 
elementos abióticos. 
 
Oficina verde Es el uso eficiente de los recursos de trabajo, 
mediante las buenas prácticas ambientales. 
 
Organigrama Es la representación gráfica de la estructura de una 
empresa, en la que se muestra la función de cada 
parte. 
 
Plan estratégico Es la creación de un documento en donde un 
organizador refleja cual será la estrategia a seguir en 
un cierto plazo de tiempo. 
 
Proceso Es el conjunto de actividades o eventos, que se 
realizan con un fin determinado. 
 
Producción más limpia Estrategia ambiental preventiva que se aplica a los 
procesos, productos y servicios con la finalidad de 
aumentar la eficiencia y reducir los riesgos para los 







La unidad de EPS es de gran importancia porque es la encargada de 
complementar la formación académica de los estudiantes de las distintas 
carreras de Ingeniería, a través del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), 
que incluye actividades de servicio técnico-profesional, así como de 
investigación y docencia-aprendizaje.  
 
En la unidad de EPS, se cuenta con procedimientos administrativos y 
docencia, en donde existe la problemática que genera una considerable 
cantidad de documentación física, por lo que se observa una acumulación de 
cantidades de papelería. Asimismo, el personal de la unidad de EPS no cuenta 
con una cultura de buenas prácticas ambientales que desarrolle el uso eficiente 
del papel y tinta.  
 
Para solucionar el problema expuesto anteriormente, se debe actualizar los 
procedimientos de la unidad de EPS, mediante oportunidades de reducción en 
el consumo de papel y tinta; se requiere como medio de apoyo la tecnología, 
para que los documentos físicos sean sustituidos por medios digitales. Con lo 
anterior se pretende disminuir su utilización, lo que beneficiaría la conservación 

































Actualizar los procedimientos de la unidad de EPS de la Facultad de 




1. Realizar un diagnóstico de la situación actual de la unidad de EPS, de la 
Facultad de Ingeniería, para determinar la necesidad de actualizar los 
procedimientos a través del ahorro de papel y tinta. 
 
2. Analizar los procedimientos actuales de la unidad de EPS. 
 
3. Documentar los procedimientos de la unidad de EPS para que contribuya 
al ahorro de papel y tinta. 
 
4. Rediseñar los formatos de EPS, para reducir el consumo de papel y tinta. 
 
5. Elaborar los flujogramas de cada uno de los procedimientos de la unidad 
de EPS. 
 
6. Diseñar una guía para estudiantes que se incorpore al programa de EPS, 





7. Diseñar un plan de capacitación para el personal de la Unidad de 








La Universidad de San Carlos de Guatemala se siente comprometida por 
el tema ambiental, por lo que decide asumir el compromiso de construir una 
cultura ambiental universitaria, por medio de la política ambiental en la Usac, el 
objetivo es aplicar la política en todas las unidades académicas.  
 
La Facultad de Ingeniería, a través de la unidad del Ejercicio Profesional 
Supervisado (EPS), pretende revisar todos los procedimientos actuales, que 
incluyan el manejo de papel y de tinta; posteriormente, ajustarlos a  la política 
ambiental de la Usac. A partir de una actualización de procedimientos que 
brinde una guía en la búsqueda de actividades más amigables con el medio 
ambiente, con el mejor uso de los recursos, por medio de las herramientas 
electrónicas disponibles.  
 
En el capítulo 1 de este documento se hace referencia a las 
generalidades de la unidad de EPS: misión, visión, objetivos y estructura 
organizacional. 
 
En el capítulo 2 se describe, en forma general, el diagnóstico, por medio 
del diagrama causa-efecto, se demuestra la falta de cultura ambiental en los 
procedimientos de la unidad de EPS. Por lo anterior se hace un análisis de los 
procedimientos actuales y posteriormente se realizan los procedimientos 
propuestos mediante el ahorro de papel y tinta, con sus respectivos 





En el capítulo 3 se presenta una guía de buenas prácticas de oficina 
verde para los estudiantes inscritos en el programa de EPS, un plan de ahorro 
del uso de papel, energía eléctrica, agua, insumo y de residuos.  
 
En el capítulo 4 se presenta el plan de capacitación para el personal de la 
unidad de EPS, con el objetivo de ampliar conocimientos teóricos y prácticos, 
para que el docente los incorpore en los diversos cursos o actividades que 
realizan en la unidad. 
 
1 







En la Facultad de Ingeniería, de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala, surge el EPS por una exigencia estudiantil de realizar prácticas 
extramuros, el propósito fundamental de los laboratorios valiese para futura 
práctica profesional; el pensum de estudios incorpora oficialmente estas 
prácticas. Posteriormente, se tuvieron que superar muchas dificultades por 
problemas de diferente índole. 
 
Debido al terremoto en el año 1976, se evidenciaron los problemas en 
infraestructura, servicio básico y humano, por lo que la Facultad de Ingeniería 
se involucra debidamente el ejercicio profesional supervisado al pensum de 
estudios y su presencia en las diferentes comunidades del país. 
 
En la actualidad, la unidad de ejercicio profesional supervisado (EPS), es 
la encargada de administrar y poder dar seguimiento a los programas de 
ejercicio profesional supervisado de graduación, en coordinación con las 
diferentes escuelas. Tiene por objetivo que el estudiante pueda confrontar la 
teoría con la práctica a través de una situación real para resolver problemas 
referentes a su profesión.   
 
“La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de sus diferentes 
programas de extensión, permite una vinculación con la sociedad guatemalteca, 
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contribuyendo a la solución de la problemática nacional y al mejoramiento de la 
calidad de vida de sus habitantes. 
 
La unidad de EPS, trabaja con diferentes instituciones públicas y privadas, 
por lo que permite una vinculación con la sociedad guatemalteca, contribuyendo 




“Ser la dependencia de la Facultad de Ingeniería que complemente la 
formación profesional de los estudiantes de las diferentes especialidades de la 
Ingeniería, para que integren los conocimientos, habilidades (destrezas) y 
criterios adquiridos durante su carrera, con el fin de formar profesionales con 
principios éticos y excelencia académica comprometidos a integrarse en los 




“Complementar y fortalecer la formación académica de los estudiantes de 
las distintas carreras de la Facultad de Ingeniería de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala, a través de la realización de las prácticas de ingeniería y 
el ejercicio profesional supervisado, aplicando los conocimientos, habilidades 
(destrezas) y criterios adquiridos durante la formación académica a los 
problemas reales a los que se enfrentará, adquiriendo conciencia de la realidad        
                                            
1
 Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería. Http://eps.ingeniería.usac.edu.gt/index.php                                              
s   /nosotros/descripción-de-eps. Consulta: 10 de octubre de 2016. 
2
  Ibid 
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nacional, formándose como un futuro profesional comprometido con el 
desarrollo del país, en su entorno social y ecológico.”3 
 
1.4.  Objetivos 
 
 Participar en las diferentes comunidades, instituciones y empresas asignadas 
como centros de prácticas a través del ejercicio profesional supervisado de la 
Facultad de Ingeniería de la Universidad de San Carlos de Guatemala; dándole 
prioridad a aquellas que realicen actividades no lucrativas o que realicen 
funciones de interés social. 
 
 Generar un proceso de participación y auto-gestión en las comunidades, 
instituciones y empresas, a fin de promover o fortalecer su organización como 
instrumento para el impulso del desarrollo social permanentemente y sostenible. 
 
 Fortalecer la formación profesional de los futuros egresados, mediante un trabajo 
supervisado que integre y aplique los conocimientos adquiridos durante la carrera. 
 
 Contribuir a que los estudiantes desarrollen la capacidad de análisis e 
interpretación de la problemática nacional. 
 
 Promover las actividades de docencia, investigación y extensión universitaria con 





1.5. Estructura organizacional  
 
La unidad de ejercicio profesional supervisado (EPS) cuenta con una 
estructura organizacional funcional, con tres niveles de jerarquía; el primer nivel 
lo constituye el director; el segundo nivel, los coordinadores de cada carrera y el 
tercer nivel, los asesores y supervisores de las diferentes especialidades.  
 
Los niveles jerárquicos en la unidad de EPS son:  
 
                                            
3
 Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería. Http://eps.ingeniería.usac.edu.gt/index.php. 
ssConsulta: 10 de octubre de 2016. 
4
  Ibid 
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 Director de la unidad de EPS: el director es el profesional que lo nombra 
Junta Directiva de la Facultad de Ingeniería, responsable de administrar 
las diferentes actividades que le han sido asignadas a la unidad. 
  
 Coordinadores de área: es el profesional que lo nombra el director de la 
unidad de EPS, de la Facultad de Ingeniería, es el encargado de 
coordinar, planificar y evaluar todas las actividades de los               
asesores-supervisores.  
 
 Asesor-supervisor docente de EPS: es el profesional que lo nombra, el 
coordinador de la unidad de EPS, su función es  asesorar, orientar, dar 
seguimiento y evaluar a los estudiantes del programa de EPS que le 
asignen en su área respectiva, así como de aplicar los reglamentos y 
sanciones correspondientes cuando sea necesario. 
 
 Organigrama: el organigrama de la unidad de ejercicio profesional 
supervisado (EPS), es de forma y disposición tipo funcional. En cada 
nivel jerárquico tiene autoridad con el nivel inferior y responsabilidades 
ante el nivel superior. 
 
A continuación, se muestra el organigrama de la unidad de EPS de la 




Figura 1. Organigrama de la unidad de EPS de la Facultad de 
Ingeniería, Usac 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería. Http//:eps.ingeniería.usac.edu.gt/index.php 







El plan operativo anual (POA) es un documento formal que tiene que estar 
alineado con el plan estratégico de la universidad; sirve para conseguir ciertos 
objetivos que se trazan a un determinado tiempo. El propósito fundamental es 
orientar la ejecución de los objetivos institucionales con ello se puede favorecer 
con propósitos y metas que se evalúan a corto, mediano y largo plazo. 
  
El plan estratégico 2022 de la Usac, busca la inclusión de la política 
ambiental, basado en tres pilares fundamentales: educación, investigación y 
extensión. En el POA del año 2016 se desea incluir el tema ambiental para que 
pueda ser desarrollado en todas las unidades académicas por medio de la 
política ambiental de la Usac. 
 
 La Facultad de Ingeniería sabe la importancia del medio ambiente, decide 
incluir la política ambiental de la Usac en la unidad de EPS por medio de la 
línea estratégica 5.4.1, en donde hace referencia a “desarrollar y aplicar 
procedimientos de buenas prácticas, manejo sostenible del ambiente y de los 
recursos naturales dentro de la comunidad universitaria, para que se desarrolle 
dentro de ambientes saludables, seguros e higiénicos.”5 
 
En la unidad de EPS se enfoca en reducir el consumo de papel y tinta por 
medio de los procedimientos secretariales como docentes, usar las 
herramientas electrónicas disponibles, para un mejor uso de los recursos en un  
corto plazo. El fin es que todo el personal que labora en la unidad y estudiantes 
comparta una cultura ambiental. 
                                            
5
 Universidad de San Carlos de Guatemala. Http//psicología.usac.edu.gt/wp-content/uploads/ 




2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL. 






El problema principal en la unidad de EPS, de la Facultad de Ingeniería, 
es la cantidad de documentación física, derivada principalmente de los 
procedimientos administrativos y docentes. Por lo que existe una acumulación 
de grandes cantidades de papelerías en bodega.  
 
El efecto principal es el uso excesivo de recursos que se genera por la   
documentación de los diferentes procedimientos de la unidad de EPS; para su 
análisis se realizó un diagrama Ishikawa, el cual identifica todas las causas 
posibles del problema. 
 
La causa raíz es la actualización de los procedimientos de EPS, la cual 
tiene relación directa con el problema principal (uso excesivo de documentación 
física) por lo que se desea revisar los procedimientos actuales para buscar 
oportunidades de reducir el consumo de papel y tinta y actualizarlos.  
 
Se puede concluir que, por medio de la actualización de los 
procedimientos, se buscaría minimizar el consumo de papel y tinta. Para lo 
anterior se requiere de tecnología como medio de apoyo, para que los 
documentos físicos sean sustituidos por medios digitales que cree una cultura 
de buenas prácticas ambientales para todo el personal administrativo y docente  




2.1.1. Análisis Ishikawa 
 
El diagrama de Ishikawa, es llamado comúnmente diagrama de causa y 
efecto, fue creado por Kauro Ishikawa, experto en estrategia para la 
administración de la calidad.  
 
Este diagrama permite la determinación de un problema a través de sus 
causales, en donde se representa en forma clara y propone 6 categorías: 
método, mano de obra, medio ambiente, maquinaria, material y medición (6M). 
 




o Existe procedimientos establecidos para las diferentes actividades 
que se realizan en la unidad de EPS, pero no todo el personal 
docente y administrativo lo cumple a cabalidad. 
 
o En su mayoría, los diferentes procedimientos que cuenta la 
Unidad de EPS requieren el uso considerable de hojas y tinta.  
 
o Existe documentación repetida, que los estudiantes entregan al 
asesor en los diferentes procedimientos de la unidad de EPS. 
 
o No existe un número y tipo de letra en los formatos de EPS, que 






 Mano de obra 
 
o No existe una buena comunicación por parte de los empleados de 
la unidad de EPS, ya que no coinciden con ideas; por lo cual 
genera que no se cumplan las órdenes proporcionadas por el 
director.  
 
o Existe un desinterés por parte de los empleados por mejorar sus 
ambientes laborales. 
 
o No existen buenas prácticas para reducir el consumo de papel por 
parte de los trabajadores que laboran en la unidad de EPS, por lo 
cual se acumula gran cantidad de libras de papel al año. 
 
 Medio ambiente 
 
o En el área de trabajo de los docentes es poco el espacio físico, 
para la gran cantidad de asesores que hay; se tienen que turnar 
algunos asesores en jornada matutina con los de la vespertina. 
 
o Las ventanas que se encuentran en el área de trabajo de los 





o Existe una gran cantidad de equipo de cómputo que ya no se 
encuentra en uso, monitores, teclados, ratón, impresoras, 
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cafetera. Por lo cual genera espacio, que se puede utilizar para 
otro fin. 
 
o Inexistente uso de plataformas virtuales, intranet, correo 
electrónico corporativo, para facilitar las diversas actividades que 




o Existe escasez de insumos varios de oficina, como es el caso de 
los cartuchos de tinta en el área de secretaria y tóner para la 
fotocopiadora, ya que la mayoría del personal cuenta con sus 
propias herramientas de trabajo. 
 
o Existe acumulación de objetos en el área de archivo, genera un 
gran atraso para encontrar la documentación, dar trámites o 
actividades en general. Lo que ocasiona a su vez que no se 
aproveche las áreas físicas para un buen uso.    
 
 Medición  
 
o Existe un desinterés por parte del personal administrativo y 
docente en llevar a cabo la actualización de procedimientos 
mediante la reducción de papel y tinta. 
 
o No existe una cultura de buenas prácticas ambientales, por parte 
de los empleados en la unidad de EPS, que desarrolle el uso 




Figura 2. Diagrama causa y efecto  
 
 




2.2. Análisis de los procedimientos actuales 
 
A continuación, se lleva a cabo un análisis de cada uno de los 
procedimientos y sus respectivos flujogramas que se utilizan dentro de la 
unidad de EPS, de la Facultad de Ingeniería. Esto se hace para producir 
mejoras que ayuden a minimizar el consumo de hojas y tinta. 
  
2.2.1. Procedimientos secretariales 
 
Se le conoce como procedimientos secretariales, aquellos en los que 
participa la secretaria elaborando cartas u otro documento, en la unidad de 
ejercicio profesional supervisado (EPS), Facultad de Ingeniería.  
 
2.2.1.1. Solicitud de carta de incorporación a  EPS 
 
Para incorporarse al programa de EPS,  el estudiante debe presentar en la 
empresa o institución una carta de incorporación. Para poderla obtener  se debe 
cumplir con los siguientes pasos: 
 
 El estudiante solicita al asesor-supervisor de EPS asignado la 
incorporación al programa de EPS y presenta la siguiente 
documentación:  
 
o Constancia de inscripción en el año de inicio del programa de 
EPS. 
 
o Constancia de cierre. 
 
o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados. 
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o Fotocopia de la solvencia de prácticas finales. 
 
o Formato para seguro de vida (ver figura 5, página 17). 
 
o Carta de compromiso de epesista (ver figura 6, página 18). 
 
o Carta de entendimiento (ver figura 7, página 19). 
 
o Hoja de inscripción (ver figura 8, página 22). 
 
 El asesor-supervisor revisa la documentación descrita en el inciso 
anterior y si está completa, la traslada al coordinador de área. 
 
 El coordinador de área revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria 
de EPS. 
 
 La secretaria elabora la carta de incorporación con letra tipo palatino 
linotype y tamaño 11 con interlineado sencillo y la traslada al coordinador 
de área.  
 
 El coordinador de área firma y sella la carta de incorporación y la traslada 
al director. 
 
 El director firma y sella la carta de incorporación y la traslada a la 
secretaria. 
 




 El estudiante posteriormente fotocopia la carta de incorporación, la 
entrega en la empresa y se queda con copia de la carta para archivo 
personal.  
 
En el año analizado, 224 estudiantes se incorporaron al programa de EPS 
(ver tabla I), lo que representa el uso de 13 hojas de papel bond por estudiante, 
haciendo un total de 2 912 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla I. Estudiantes incorporados al programa de EPS en el año 












Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no están 
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamaño de letra; así como el 
interlineado. Es a criterio del estudiante la modificación de dichos formatos 







Se detalla la tabla de procedimiento de la solicitud de la carta de 
incorporación de EPS.  
 
Tabla II. Solicitud de la carta de incorporación de EPS  
 
 
Fuente: elaboración propia. 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de carta incorporación de EPS  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







 Estudiante 1 Solicita incorporación al EPS. 
 Asesor-supervisor 2 Revisa la documentación.  
Unidad EPS 
Coordinador  de área 3 Revisa, firma y da el Vo.Bo. 
Secretaria 4 Emite la carta. 
Coordinador de área 5 Revisa, firma y sella  la carta. 
 
Director  6 Revisa, firma y sella  la carta. 
 
Secretaria 7 Entrega la carta al estudiante. 
 
Estudiante 8 
Entrega la carta de incorporación 
a la empresa. 
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Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de la carta de incorporación de EPS. 
 
Figura 3. Flujograma del procedimiento de solicitud de la carta de 
incorporación de EPS 
 
 




Figura 4. Formato para seguro de vida 
   
YO_____________________________________________________ 
quien me identifico con carné universitario No._____________________, de la 
carrera de Ingeniería 
____________________________________________________,  
Manifiesto mi decisión de incorporarme al programa a partir del 
________________________________, eximiendo a la Unidad de EPS, a la 
Facultad de Ingeniería y a la Universidad de San Carlos de Guatemala de toda 
responsabilidad civil, penal o cualquiera de carácter legal por la participación en 
el programa de EPS. 
Además, de tener conocimiento que el día 
____________________________ iniciará la cobertura del seguro de vida que 
me otorgará la Universidad de San Carlos de Guatemala por medio de la 











Figura 5. Carta de compromiso del epesista 
  




                                                                           (Nombre completo del estudiante) 
 
quien me identifico con carné universitario número_______________________,                                            
por este medio hago constar que como aspirante al Programa del Ejercicio Profesional 
Supervisado de la carrera de Ingeniería_____________________________ , declaro que 
he cerrado pénsum de estudios el _________ del mes de_______________ del 
año_________, y que cumplo con todos los requisitos establecidos para iniciar EPS. 
 
También es de mi conocimiento que de no ser cierta la condición de cierre de pénsum 
y/o el cumplimiento de los otros requisitos del programa de EPS, estoy obligado después 
de treinta días calendario de haber finalizado el Ejercicio Profesional Supervisado, a 
entregar el Informe completo de los proyectos desarrollados, a 
__________________________________________________________________
_______ 
(Nombre de la Institución/Empresa) 
y presentarlo a la Coordinación del Área respectiva en la Unidad de EPS, quedando 
automáticamente invalidado como Trabajo de Graduación o Informe Final de EPS, 
debiendo incorporarme nuevamente al EPS cuando cumpla con los requerimientos exigidos 
en el Normativo de EPS o buscar otra alternativa de graduación               
_____________________________________________________ 
Nombre y firma del estudiante 
 















Continuación de la figura 6. 
 
 




Figura 7. Formato de inscripción de EPS  
           
 




2.2.1.2. Solicitud de anteproyecto de EPS 
 
Para la aprobación del anteproyecto, el estudiante lo elabora y se entrega 
impreso, no están estandarizados el tipo de letra y la forma de impresión  (una 
cara o doble cara). El anteproyecto consta de un aproximado de 37 hojas. Se 
describen los pasos necesarios que se deben  cumplir para la aprobación del 
anteproyecto de EPS:  
 
 El estudiante entrega  al asesor-supervisor de EPS, el anteproyecto y 
presenta la siguiente documentación: 
 
o Carta del estudiante dirigido al director de escuela. 
 
o Carta de la empresa dirigida al director de escuela. 
 
o Carta de incorporación. 
 
o Constancia de cierre. 
 
o Fotocopia de la solvencia de prácticas finales. 
 
o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados. 
 
o Constancia de inscrito y solvente de pagos en la universidad. 
 
 El asesor-supervisor revisa el anteproyecto y la documentación descrita 
en el inciso anterior y si está completa, firma el anteproyecto, la traslada 




 El coordinador de área  revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria 
de EPS. 
 
 La secretaria elabora la carta de solicitud de aprobación de anteproyecto 
con letra tipo arial y tamaño 11 con un interlineado sencillo y la traslada 
al director. 
  
 El director firma, sella la carta de solicitud de aprobación y el 
anteproyecto la traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria entrega el anteproyecto al estudiante. 
 
 El estudiante fotocopia el anteproyecto, lo entrega en la unidad de EPS 
el original, da una copia en archivo de Facultad de Ingeniería, y al 
asesor-supervisor y otra copia para el estudiante.        
 
En el año analizado, se aprobaron 224 anteproyectos de las diferentes 
carreras (ver tabla III), lo que representa el uso de 9 hojas de papel bond por 
estudiante: un total de 2 016 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla III. Aprobación de anteproyecto de EPS en el año analizado 
 










Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
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Se detalla la tabla de procedimiento de aprobación de anteproyecto de EPS.  
 
Tabla IV. Aprobación de anteproyecto de EPS  
 
Fuente: elaboración propia. 
 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: aprobación  de anteproyecto de EPS  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Estudiante 1 
Entrega el anteproyecto y 
documentación  
Asesor-supervisor 2 Revisa y firma el anteproyecto. 
Coordinador de  área 3 Revisa y firma el anteproyecto. 
Secretaria 4 Emite la carta del anteproyecto. 
Director  5 
Revisa, firma la carta y el 
anteproyecto 
Secretaria 6 
Entrega el anteproyecto aprobado al 
estudiante. 
Estudiante 7 
Entrega a la secretaria el anteproyecto 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de anteproyecto de EPS. 
 
Figura 8. Flujograma del procedimiento de solicitud de  anteproyecto 








2.2.1.3. Solicitud de examen privado de EPS 
 
Al finalizar el programa de EPS, se realiza una evaluación final con el 
objetivo de evaluar el conocimiento adquirido durante el desarrollo del proyecto. 
El estudiante debe llenar los requisitos para solicitud de la evaluación final de 
EPS.  
 
Se describen los pasos que se deben cumplir para la solicitud del examen 
privado de EPS:  
 
 El estudiante solicita al asesor supervisor la solicitud de examen privado 
y  presenta la siguiente documentación: 
 
o Constancia asignación de la terna para la solicitud del examen 
privado entregado por control académico. 
 
o Solicitud de la carta para examen privado (ver figura 10, página 
31). 
 
o Finiquito de la empresa o institución (a excepción de ingeniería 
civil) (ver figura 11, página 32). 
 
o Tres copias del informe final. 
 
 El asesor-supervisor revisa la documentación descrita en el inciso 




 El coordinador de área recibe la solicitud del examen privado junto con la 
documentación, la revisa, da el Vo.Bo y asigna la terna examinadora y 
fecha. Se traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria emite la carta de solicitud de examen privado, con letra tipo 
garamond y tamaño 12 con interlineado sencillo; la cual se traslada al 
director de EPS.  
 
 El director revisa, firma y sella la carta de solicitud de examen privado y 
la traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria entrega la carta de solicitud de examen de privado con un 
informe final al estudiante para ser presentado al director de las 
diferentes escuelas. 
 
En el año analizado, 158 estudiantes solicitaron examen privado de EPS        
(ver tabla V), lo que representa el uso de 4 hojas de papel bond por     
estudiante: un total de 632 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla V. Estudiantes que solicitaron examen privado en el año   

























Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no están 
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamaño de letra, el interlineado 
es diferente, es a criterio del estudiante la modificación de dichos formatos 
cuando los imprime, lo que representa falta de control en el consumo de hojas y 
tinta. 
 
Se detalla la tabla de procedimiento de la solicitud de examen privado de 
EPS. 
 
Tabla VI. Solicitud de examen privado de EPS  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de examen privado del programa de EPS 
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 
Inicia: estudiante Termina: secretaria de EPS 






Estudiante 1 Entrega la solicitud del examen privado. 
Asesor-supervisor 2 
Revisa  y traslada la solicitud al 
coordinador del área. 
Coordinador de área 3 
Revisa y autoriza el trámite de solicitud 
de privado y traslada a la secretaria. 
Secretaria 4 Emite carta la carta de solicitud. 
 Director 5 Revisa, firma y sella la carta. 
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Continuación de la tabla VI. 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac Hoja No. 2 de 2 




 Secretaria 6 Entrega la carta al estudiante. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de examen privado de EPS. 
  








Figura 10. Formato de solicitud de trámite de carta para la evaluación 



















2.2.1.4. Nombramiento de supervisión de EPS 
ofprácticas finales 
 
El asesor-supervisor solicita el nombramiento de supervisión, debe 
presentar la programación de la supervisión, dirigida al director de la unidad de 
EPS. Se deben seguir los siguientes pasos descritos a continuación: 
 
 El asesor-supervisor presenta la programación de supervisión, en la cual 
debe contener: 
 
o La fecha para a realizar la supervisión. 
 
o El municipio y departamento, lugar donde está ubicada la empresa 
o institución. 
 
o Nombre del estudiante. 
 
o Nombre de la empresa o institución en donde se realiza el EPS o 
las prácticas finales. 
 
 La secretaria elabora el nombramiento de supervisión en una hoja carta 
con letra No. 11 y la traslada al director (ver figura 13, página 36).  
 
 El director firma, sella y aprueba el nombramiento. Se traslada a la 
secretaria. 
 




En el año analizado, se solicitaron 224 nombramientos para supervisar  a 
los estudiantes de EPS, en la modalidad de 3 meses o de 6 meses                     
(ver tabla VII), lo que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante: 
un total de 224 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla VII. Estudiantes supervisados al programa de EPS en el año 
analizado por carrera 
 
Carrera 
EPS modalidad  
tres meses 
EPS modalidad  
seis meses 
Civil 12 65 
Mecánica 2 23 
Industrial 8 43 
Agroindustrial 0 11 
Química 1 8 
Ciencia y Sistemas 1 30 
Eléctrica 10 10 
Total 34 190 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
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Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de nombramiento de 
supervisión de EPS o prácticas finales.  
 
Tabla VIII. Solicitud de nombramiento de supervisión de EPS o prácticas 
finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de nombramiento de supervisión 
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 
Inicia: asesor-supervisor Termina: secretaria de EPS 




Presenta la programación de la 
supervisión. 
 Secretaria 2 




Continuación de la tabla VIII. 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac Hoja No. 2 de 2 





Director  5 
Firma y sella el nombramiento a 
supervisión.  
Secretaria 6 
Entrega al asesor la carta con el 
nombramiento. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de nombramiento de supervisión de EPS o 
prácticas finales.  
 
Figura 12. Flujograma del procedimiento de nombramiento de 




Fuente: elaboración propia. 
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Figura 13. Formato de nombramiento de supervisión 
 




2.2.1.5. Solicitud de cartas de trabajo de    
graduación 
 
El estudiante, después de haber aprobado el examen privado y tener su 
informe final terminado con todas las correcciones realizadas, solicita al asesor-
supervisor las cartas de trabajo de graduación, para dar trámite se deben de 
cumplir  con los siguientes pasos: 
 
 El estudiante presenta al asesor-supervisor la siguiente documentación: 
 
o Informe final completo. 
 
o Un disco con el contenido del informe final. 
 
o Ficha de seguimiento de trabajo de graduación de EPS. 
 
o Finiquito original extendido por la empresa/institución donde se 
realizó el EPS. 
 
o Carta de aprobación del asesor-supervisor. 
 
o Solicitud de trámite de cartas de trabajo de graduación de EPS 
(ver figura 15, página 41). 
 
 El asesor-supervisor recibe el informe final completo y la documentación 





 El coordinador de área revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria 
de EPS.  
 
 La secretaria elabora las cartas, es enviada al asesor-supervisor  y al 
director para la firma y sella de las cartas. 
  
 La secretaria entrega las cartas y el trabajo de graduación al estudiante. 
 
En el año analizado, 161 estudiantes de EPS solicitaron las cartas de 
graduación (ver tabla IX), lo que representa el uso de 7 hojas de papel bond por 
estudiante: un total de 1 127 hojas en el año para este procedimiento. 
 















Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no están 
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamaño de letra, el interlineado 
es diferente pues queda a criterio del estudiante la modificación de dichos 
formatos cuando los imprime. Esto presenta falta de control en el consumo de 
hojas y tinta. 
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Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de cartas de trabajo de 
graduación. 
 
Tabla X. Solicitud de cartas de trabajo de graduación  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: solicitud de cartas de trabajo de graduación  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 









Unidad de EPS 
Estudiante 1 Entrega toda la documentación requerida. 
Asesor-
supervisor 
2 Revisa la documentación e informe final. 
Coordinador 
de área  
3 
Revisa y autoriza el trámite para las 
cartas del trabajo de  graduación. 
 Secretaria 4 
Emite cartas, es enviada  al asesor y  al 
director, para firmas. 
 Secretaria 5 
Entrega al estudiante las cartas y el 
trabajo de graduación. 
 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de solicitud de cartas de trabajo de graduación.  
 
Figura 14. Flujograma del procedimiento de solicitud de cartas de 
trabajo de graduación  
 
 
         Fuente: elaboración propia. 
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Figura 15. Formato de solicitud de trámite de cartas de trabajo de 
graduación de EPS 
 
 






2.2.1.6. Solvencia de prácticas finales  
 
La solvencia de prácticas finales, se le entrega al estudiante en donde se 
le indica que finalizó satisfactoriamente y cumplió con todos los requisitos en la 
empresa/institución. Para dar inicio a la solicitud de solvencia de prácticas 
finales se debe cumplir con los siguientes pasos: 
 
  El asesor-docente entrega a la coordinadora de prácticas finales la 
siguiente documentación: 
 
o Carta de la empresa, indicando que el estudiante cumplió con las 
400 horas de práctica. 
 
o Boleta de finalización de práctica final.  
 
 La coordinadora de prácticas finales recibe la documentación, la revisa y 
da el Vo.Bo. 
 
 La coordinadora de prácticas finales emite la solvencia de prácticas 
finales en una hoja tamaño carta número de letra 12, interlineado doble y 
es trasladado a la secretaria de EPS.  
 
 La secretaria entrega la solvencia de prácticas finales al estudiante. 
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales (ver 
tabla XI), lo que representa el uso de 3 hoja de papel bond por estudiante: un 





Tabla XI. Estudiantes que realizaron sus prácticas finales en el año 
analizado por semestre  
 
Año analizado Estudiantes por semestre 
Primer semestre 549 
Segundo semestre 629 
Total 1 178 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de solvencia de prácticas 
finales.  
 
Tabla XII. Solicitud de solvencia de prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de la solvencia de prácticas finales 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







 Asesor-docente 1 
Entrega la papelería solicitada por el 
coordinador. 











3 Emite la solvencia de prácticas.  
Secretaria 4 Entrega la solvencia de prácticas al estudiante. 
 




En la siguiente tabla se presenta el flujograma en donde se muestran los 
pasos del procedimiento de solicitud de solvencia de prácticas finales.  
 
Figura 16. Flujograma del procedimiento de solicitud de solvencia de 
prácticas finales 
  
Fuente: elaboración propia. 
 
2.2.1.7. Solicitud de ensayo para proyectos de s                                              
EPS 
 
La solicitud de ensayo es para estudiantes que realizan mediciones de 
EPS o laboratorios varios de la rama de civil. Para dar inicio a la solicitud de 




 El estudiante descarga de la página de EPS la solicitud de ensayo, la 
llena y se la traslada   al asesor-supervisor (ver figura 17, página 47). 
 
 El asesor-supervisor, revisa la solicitud de ensayo y da el Vo.Bo, firma y 
sella y es trasladado a la secretaria. 
 
 La secretaria elabora la carta con un tipo de letra arial y tamaño 11,  
interlineado sencillo y es trasladado al director de la unidad de EPS.  
 
 El director revisa, firma y sella la carta y se traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria entrega la carta de solicitud de ensayo al estudiante. 
 
En el año analizado, 53 estudiantes de la carrera de Ingeniería Civil 
solicitaron realizar ensayos para sus programas de EPS (ver tabla XIII), lo que 
representa el uso de 2 hojas de papel bond por estudiante: un total de 106 
hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla XIII. Estudiantes que solicitaron realizar ensayo en el año 
analizado  
 
Carrera Estudiantes que solicitan ensayo 
Civil 53 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no están 
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamaño de letra, interlineado. 
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Es a criterio del estudiante la modificación de dichos formatos cuando los 
imprime. 
 
En la siguiente tabla, se detalla el procedimiento de la solicitud de ensayo 
para proyectos de EPS.  
 
Tabla XIV. Solicitud de ensayo para proyectos de EPS  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: solicitud de ensayo de EPS 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 









Estudiante 1 Llena hoja solicitud  de ensayos. 
Unidad de EPS 
Asesor-
supervisor 
2 Recibe la solicitud, verifica, firma y coloca sello. 
Secretaria 3 Realiza la carta de solicitud. 
Director  4 Revisa, firma y sella la carta de solicitud. 
Secretaria 5 Entrega la carta de solicitud al estudiante. 
 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de solicitud de ensayo para proyectos de EPS.  
 
Figura 17. Flujograma del procedimiento de solicitud de ensayo para 














Fuente: elaboración propia. 
 











Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
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2.2.1.8. Solicitud de memorando 
 
Para la solicitud del memorando, el director solicita su elaboración, dirigida 
al personal docente de la unidad de EPS. Se deben seguir los pasos descritos a 
continuación: 
 
 El  director solicita la elaboración del  memorando. 
 
 La secretaria elabora el memorando en una hoja  carta con interlineado 
sencillo y lo traslada al director. 
   
 El director, revisa, firma y sella el memorando y es trasladado a la 
secretaria. 
 
 La secretaria publica el memorando. 
 
En el año analizado, se solicitaron 58 memorandos para el personal de la 
Unidad de EPS (ver tabla XV), lo que representa el uso de 1 hoja de papel 
bond: un total de 58 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla XV. Solicitud de memorando en el año analizado  
 
Solicitud de memorando 
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Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de memorando de la 




Tabla XVI. Solicitud de memorando  
 
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: memorando  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Director 1 
Solicita a la secretaria que realice el 
memorando.  
Secretaria 2 Elabora  el memorando. 
Director 3 Revisa, firma y sella la carta. 
Secretaria 4 Envía por correo electrónico el memorando.  
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 













Figura 19. Flujograma del procedimiento de solicitud de memorando  
 
 















Fuente: elaboración propia. 
 
2.2.1.9. Correspondencia  
 
La unidad de EPS envía correspondencia a los diferentes destinatarios 
dentro de la ciudad universitaria. Se describen los pasos necesarios para el 
envío de correspondencia: 
 
 El director solicita a la secretaria que elabore la carta a enviar. 
 
 La secretaria emite la carta con interlineado sencillo, el número de letra 
 puede variar 11 o 12. 
 
 El director revisa y firma la carta para ser enviada. 
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 La secretaria envía la correspondencia.   
 
En el año analizado, se solicitaron 8 cartas para ser enviadas a diferentes 
lugares dentro de la universidad (ver tabla XVII), lo que representa el uso         
de 8 hojas de papel bond por este procedimiento. 
 





Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la correspondencia de la unidad de 
EPS. 
 
Tabla XVIII. Procedimiento de correspondencia  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: correspondencia  
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 








Director  1 
Solicita la elaboración de la carta que 
será enviada. 
Unidad de EPS Secretaria 2 Emite la carta. 







Continuación de la tabla XVIII. 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de 
Ingeniería, Usac 








Secretaria 4 Es enviada a donde corresponde. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de correspondencia. 
 





















2.2.2. Procedimientos docentes 
 
En la unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, se realizan 
procedimientos en los que participa únicamente el docente para asesorar y 
supervisar al estudiante inscrito en el programa de EPS o prácticas finales.  
 
2.2.2.1. Programa de Ingeniería 
 
En esta sección se detallan de los procedimientos de las prácticas finales  
de Ingeniería, las cuales se detallan a continuación: 
 
2.2.2.1.1. Entrega de anteproyecto de 
prácticas finales 
 
Para entregar la papelería de inicio de las prácticas finales, el estudiante 
debe cumplir con los siguientes requisitos: 
 
 Estar debidamente inscrito en la Facultad de Ingeniería, usac. 
 
 Asignarse vía web en las fechas establecidas. 
 
 Tener aprobados 200 créditos. 
 
 Haber aprobado la práctica intermedia. 
 





Posteriormente, el estudiante entrega el anteproyecto impreso, no está 
estandarizado un tipo de letra y la forma de impresión (una cara o doble cara). 
El anteproyecto consta de un aproximado de 37 hojas.  
 
Para entregar la papelería de prácticas se debe cumplir con los siguientes 
pasos: 
 
 El estudiante entrega el anteproyecto y presenta la siguiente 
documentación: 
 
o Boleta de inscripción (original y copia). 
 
o Boleta de seguimiento. 
 
o Carta de entendimiento. 
 
o Carta de la empresa o institución en donde realizará la práctica. 
 
o Certificación de cursos aprobados. 
 
 La coordinadora de prácticas finales recibe, verifica y asigna          
asesor-docente a los estudiantes.  
 
 El asesor-docente se reúne con los estudiantes para informar los 
lineamientos a seguir. 
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales (ver 
tabla XIX), lo que representa el uso de 8 hoja de papel bond por estudiante: un 
total de 9 424 hojas en el año para este procedimiento. 
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Tabla XIX. Estudiantes que presentan el anteproyecto de prácticas 





Primer semestre 549 
Segundo semestre 629 
Total 1 178 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de entrega de anteproyecto de 
prácticas finales.  
 
Figura 21. Entrega de anteproyecto de prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: entrega de anteproyecto de prácticas finales  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
 
Estudiante 1 





Recibe, verifica  y asigna asesor a los 
estudiantes. 
 
Asesor- docente 3 
Revisa el anteproyecto y se reúne con los 
estudiantes para informar los lineamientos a 
seguir. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
A continuación, se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos 




Figura 22. Flujograma del procedimiento de entrega de anteproyecto de 
prácticas finales  
 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
2.2.2.1.2. Informe parcial de prácticas 
finales 
 
Para la entrega del informe parcial, el estudiante debe cumplir 200 horas 
de trabajo dentro de la empresa o institución; posteriormente, presenta su 
informe impreso, no está estandarizado un tipo de letra y la forma de impresión 
(una cara o doble cara). El informe parcial consta de un aproximado                       
de 15 hojas. 
 




 El estudiante presenta el informe parcial al asesor-docente con los 
avances del proyecto.  
  
 El asesor-docente revisa el informe parcial y da el Vo. Bo. En caso 
contrario, que el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para 
revisión. 
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales, 
(ver tabla XX), lo que representa el uso aproximado de 15 hojas de papel bond 
por informe parcial: un total de 17 670 hojas en el año para este procedimiento. 
  







Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento del informe parcial de prácticas finales.  
 
Tabla XXI. Informe parcial de prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: informe parcial de 200 horas 
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 
Inicia: estudiante Termina: asesor-docente 
Unidad Puesto responsable Paso No. Actividad 
Unidad de EPS Estudiante 1 Entrega el informe parcial de 200 horas. 
 
 
Año analizado Estudiantes por semestre 
Primer semestre 549 
Segundo semestre 629 
Total 1 178 
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Continuación de la tabla XXI. 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de 
Ingeniería, Usac 










Docente 2 Revisa el informe. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe parcial de prácticas finales.  
 
Figura 23. Flujograma del procedimiento del informe parcial de 
















Fuente: elaboración propia. 
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2.2.2.1.3. Informe final de prácticas 
finales 
 
Para la entrega del informe final, el estudiante debe cumplir 400 horas de 
trabajo dentro de la empresa/institución, posteriormente presenta su informe 
impreso, no está estandarizado un tipo de letra y la forma de impresión (una 
cara o doble cara). El informe final consta de un aproximado de 20 hojas. 
 
Para entregar el informe final se debe de cumplir con los siguientes pasos:  
 
 El estudiante presenta el informe final al asesor-docente con el proyecto 
terminado y la siguiente documentación:   
 
o Carta de la empresa membretada (original y copia), indicando que 
le estudiante finalizó las 400 horas de práctica y que el proyecto 
fue terminado satisfactoriamente. 
 
o Boleta de finalización de práctica final. 
 
o Un disco que contenga el informe parcial y final, fotografías, 
bitácoras, entre otros. 
 
 El asesor-docente revisa el informe final, la documentación y si está 
completo se traslada al coordinador de prácticas iniciales. 
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales (ver 
tabla XXII), lo que representa el uso de 2 hoja de papel bond por estudiante, 
asimismo un aproximado de 20 hojas en el informe final: un total de 2 376 hojas 
en el año para este procedimiento. 
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Tabla XXII. Estudiantes que presentan el informe final de prácticas 





Primer semestre 549 
Segundo semestre 629 
Total 1 178 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento del informe final de prácticas finales.  
 
Tabla XXIII. Informe final de prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: informe final de 400 horas 
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 







 Estudiante 1 






2 Recibe y revisa el informe. 










Continuación de la tabla XXIII. 
 







 Asesor-docente 4 
Revisa, la documentación y es trasladado 
al coordinador de prácticas finales. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe final de prácticas finales.  
 


















Fuente: elaboración propia. 
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2.2.2.2. Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) 
 
Son los encargados de asesorar, supervisar y orientar a los estudiantes 
inscritos en el programa de EPS, por medio de las diferentes especialidades.  
 
2.2.2.2.1. Hoja de control de 
actividades 
 
El estudiante inscrito en el programa de EPS de la carrera de Industrial y 
Agroindustrial describe todas las actividades que vayan realizando en la 
empresa o institución en el transcurso de cada semana. Para la entrega de la 
hoja de control de actividades se debe de cumplir  con los siguientes pasos:  
 
 El estudiante elabora la hoja de control de actividades realizadas en el 
EPS, y es revisada por el asesor en la empresa, firma y sella. Si el 
estudiante está realizando su EPS en los departamentos lo tiene que 
presentar cada 30 días en la capital y municipios se presenta cada        
15 días al asesor-supervisor.   
 
 El asesor-supervisor revisa la hoja, firma, sella y la archiva al expediente 
del estudiante. 
 
En el año analizado, el estudiante de la carrera de Industrial y 
Agroindustrial, presenta la hoja de control de actividades (ver tabla XXIV), lo 
que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante:                            






Tabla XXIV. Estudiantes que presenta la hoja de control de actividades 







Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la hoja de control de actividades. 
 
Tabla XXV.  Hoja de control de actividades  
 




Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: hoja de control de actividades 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 

















Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la hoja de control de actividades 
 



















Fuente: elaboración propia. 
 
2.2.2.2.2. Informe parcial del EPS 
 
El informe parcial, se realiza para ver la revisión de los avances del 
proyecto presentado por cada uno de los estudiantes, se entrega mensual, en 
forma escrita por medio de un informe (digital o impreso) y en forma verbal con 
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una exposición. Para entregar los informes parciales, se debe de cumplir con 
los siguientes pasos:  
 
 El estudiante elabora el informe parcial mensual del avance del proyecto 
en la empresa o institución, de la manera escrita.  
 
 El asesor-supervisor revisa el informe parcial y da el Vo.Bo, en caso 
contrario,  el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para revisión. 
 
En el año analizado, 224 estudiantes presenta su informe parcial,  en la 
modalidad de 3 meses o de 6 meses (ver tabla XXVI), lo que representa un 
aproximado de  30 hojas de papel bond por estudiante: un total de 6 720 hojas 
en el año para este procedimiento. 
 




de tres meses 
EPS modalidad 
de seis meses 
Civil 12 65 
Mecánica 2 23 
Industrial 8 43 
Agroindustrial 0 11 















de tres meses 
EPS modalidad 




Eléctrica  10 10 
Total 34 190 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de los informes parciales de EPS. 
 
Tabla XXVII. Informe parcial del EPS 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 




Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
tipo del  procedimiento: informe parcial de EPS  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Estudiante 1 




2 Recibe, revisa el informe parcial. 
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Fuente: elaboración propia. 
 
2.2.2.2.3. Informe de supervisión de 
EPS o prácticas finales 
 
Después de realizar la supervisión a los estudiantes inscritos en el 
programa de EPS o prácticas finales, se procede a elaborar el informe de 
supervisión, para posteriormente ser entregado a la dirección.  
 





 El asesor-supervisor redacta el informe sobre la supervisión con el 
siguiente contenido: 
 
o Nombramiento de supervisión. El cual está impreso en una hoja 
membretada de un solo lado (ver figura 13, página 36). 
 
o Informe de supervisión. El cual está impreso en una hoja 
membretada de un solo lado (ver figura 28, página 72). 
 
o Bitácora de supervisión y asesoría llenada con los datos 
requeridos. Para el área de fotografías tiene su marco para que 
las ajuste, a ese tamaño a lo cual ningún docente utiliza el marco, 
tiene datos repetidos (ver figura 29, página 73). 
 
 El asesor-supervisor presenta el informe ante el director. 
 
 El director revisa, firma y sella la bitácora de supervisión, la traslada a la 
secretaria. 
 
 La secretaria archiva las bitácoras de supervisión. 
 
En el año analizado, se supervisaron 224 estudiantes en la modalidad de 
3 meses o de 6 meses (ver tabla XXVIII), lo que representa el uso de 3 hojas de 







Tabla XXVIII. Informe de supervisión del programa de EPS en el año 




de Tres meses 
EPS modalidad 
de Seis meses 
Civil 12 65 
Mecánica 2 23 
Industrial 8 43 
Agroindustrial 0 11 
Química 1 8 
Ciencia y Sistemas 1 30 
Eléctrica 10 10 
Total 34 190 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no están 
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamaño de letra, interlineado es 
diferente. Es a criterio del estudiante la modificación de dichos formatos cuando 













Se detalla la tabla del procedimiento del informe de supervisión de EPS o 
practicas finales.  
 
Tabla XXIX. Supervisión de EPS o prácticas finales  
 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: informe de supervisión de EPS o prácticas finales. 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Asesor-
supervisor 
1 Redacta el informe de supervisión. 
Asesor-
supervisor 
2 Entrega la bitácora al director. 
 Director  3 
Recibe, revisa, firma y sella la bitácora de 
supervisión. 
 Secretaria 4 Recibe la bitácora y se archiva. 
 







Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe de supervisión de EPS o practicas finales.  
 
Figura 27. Flujograma del procedimiento de informe de supervisión de 
EPS o prácticas finales  
 
 


































2.3. Procedimientos propuestos 
 
Son mejoras que se realizan a cada procedimiento con la finalidad de 
reducir el consumo de papel y tinta; se busca la tecnología como medio de 
apoyo.  
 
2.3.1. Procedimientos secretariales 
 
Se le conoce como procedimientos secretariales, en los que participa la 
secretaria elaborando cartas u otro documento, en la unidad de ejercicio 
profesional supervisado (EPS), Facultad de Ingeniería.  
 
2.3.1.1. Solicitud de carta de incorporación de EPS 
 
Para la solicitud de la carta de incorporación de EPS, el estudiante debe 
de seguir los siguientes lineamientos:  
 
 La documentación que contenga más de una hoja será impresa a doble 
cara. 
 
A continuación, se describen los pasos necesarios que se debe  cumplir 
para la aprobación de la carta de incorporación de EPS: 
 
 El estudiante solicita al asesor-supervisor de EPS asignado la 
incorporación al programa de EPS y presenta la siguiente 
documentación:  
 




o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados. 
 
o Fotocopia de solvencia de prácticas finales. 
 
o Formato para seguro de vida (ver figura 31, página 80). 
 
o Carta de compromiso del epesista (ver figura 32, página 81). 
 
o Carta de entendimiento (ver figura 33, página 82). 
 
o Hoja de inscripción (Ver figura 34, página 85). 
 
 El asesor-supervisor revisa la documentación descrita en el inciso 
anterior y si está completa, la traslada al coordinador de área. 
 
 El coordinador de área revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria 
de EPS. 
 
 La secretaria elabora la carta de incorporación con letra tipo garamond y 
tamaño 11 con un interlineado sencillo y la traslada al coordinador de 
área. 
 
 El coordinador de área firma y sella la carta de incorporación y la traslada 
al director. 
 
 El director firma y sella la carta de incorporación y la traslada a la 
secretaria. 
 
 La secretaria entrega la carta de incorporación al estudiante. 
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 Seguidamente el estudiante fotocopia la carta de incorporación, la 
entrega en la empresa y se queda con copia de la carta para archivo 
personal.  
 
En el año analizado, 224 estudiantes se incorporaron al programa de EPS 
(ver tabla XXX), lo que representa el uso de 9 hojas de papel bond por 
estudiante: un total de 2 016 hojas en el año para este procedimiento. 
 
En este procedimiento se tiene un ahorro de 896 hojas respecto al 
procedimiento actual.  
 
Tabla XXX. Estudiantes incorporados al programa de EPS en el año  












Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Con los cambios propuestos se realizarán mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que busca 




Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de la carta de 
incorporación de EPS. 
 





























Fuente: elaboración propia. 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de la carta de incorporación de EPS 
Hoja No. 1 de 1 No. De Formularios 













Estudiante 1 Solicita incorporación al EPS 
Asesor-
supervisor 
2 Revisa la documentación  
Coordinador de 
área 
3 Revisa, firma y da el Vo.Bo. 
 




5 Revisa, firma y sella  la carta. 
 
Director 6 Revisa, firma y sella  la carta. 
 
Secretaria 7 Entrega la carta al estudiante. 
 
Estudiante 8 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de la carta de incorporación de EPS. 
 
Figura 30. Flujograma del procedimiento de solicitud de la carta de 
incorporación de EPS   
 
 





Figura 31. Formato de seguro de vida 
 
 




Figura 32. Carta de compromiso de epesista 
  




                                                                           (Nombre completo del estudiante) 
 
quien me identifico con carné universitario número_______________________,                                            
por este medio hago constar que como aspirante al Programa del Ejercicio Profesional 
Supervisado de la carrera de Ingeniería_____________________________ , declaro que 
he cerrado pénsum de estudios el _________ del mes de_______________ del 
año_________, y que cumplo con todos los requisitos establecidos para iniciar EPS. 
 
También es de mi conocimiento que de no ser cierta la condición de cierre de pénsum 
y/o el cumplimiento de los otros requisitos del programa de EPS, estoy obligado después 
de treinta días calendario de haber finalizado el Ejercicio Profesional Supervisado, a 
entregar el Informe completo de los proyectos desarrollados, a 
__________________________________________________________________
_______ 
(Nombre de la Institución/Empresa) 
y presentarlo a la Coordinación del Área respectiva en la Unidad de EPS, quedando 
automáticamente invalidado como Trabajo de Graduación o Informe Final de EPS, 
debiendo incorporarme nuevamente al EPS cuando cumpla con los requerimientos exigidos 
en el Normativo de EPS o buscar otra alternativa de graduación               
_________________________________________________________________ 
Nombre y firma del estudiante 
 































































































Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
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Figura 34. Formato de inscripción 
 
 




2.3.1.2. Solicitud de anteproyecto de EPS 
 
Para la solicitud de anteproyecto de EPS, el estudiante debe seguir los 
siguientes lineamientos: 
 
 El estudiante elabora el anteproyecto, con los lineamientos para trabajo 
impresos (ver página 144). 
 
 La documentación que contenga más de una hoja será impreso a doble 
cara. 
 
Se describen los pasos necesarios que se debe  cumplir para la 
aprobación del anteproyecto de EPS: 
 
 El estudiante entrega al asesor-supervisor de EPS, el  anteproyecto  y 
presenta la siguiente documentación: 
 
o Carta de la empresa dirigida al director de escuela. 
 
o Carta del estudiante dirigido al director de escuela. 
 
o Carta de incorporación.  
 
 El asesor-supervisor revisa el anteproyecto y la documentación descrita 
en el inciso anterior, posteriormente se agrega al anteproyecto los 
siguientes documentos que fueron pedidos en el perfil, luego se traslada 
al coordinador de área. 
 
o Fotocopia de solvencia de prácticas finales. 
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o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados. 
 
o Constancia de cierre. 
  
o Constancia de inscrito y solvente de pagos en la universidad. 
 
 El coordinador de área revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria 
de EPS. 
 
 La secretaria elabora la carta de solicitud de aprobación de anteproyecto 
con letra tipo garamond y tamaño 11 con un interlineado sencillo y la 
traslada al director.  
 
 El director firma y sella la carta de solicitud de aprobación y el 
anteproyecto la traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria entrega el anteproyecto al estudiante. 
 
 El estudiante fotocopia el anteproyecto, entrega en la unidad de EPS el 
original, una copia en archivo de Facultad de Ingeniería, una copia el 
asesor-supervisor y otra copia para el estudiante. 
 
En el año analizado, se aprobaron 224 anteproyectos de las diferentes 
carreras (ver tabla XXXII), lo que representa el uso de 4 hojas de papel bond 
por estudiante: un total de 896  hojas en el año para este procedimiento. 
 
En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 120 hojas respecto al 




Tabla XXXII.      Aprobación de anteproyecto de EPS en el año analizado 
por carrera 
 










Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Con los cambios propuestos se realizarán las mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que busca 
un mejor control para el consumo de hojas y tinta.  
 
Se detalla la tabla del procedimiento de aprobación del anteproyecto de 
EPS.  
 
Tabla XXXIII. Aprobación de anteproyecto de EPS  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: aprobación  de anteproyecto de EPS  
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 











Estudiante 1 Entrega el anteproyecto y documentación 
Asesor-supervisor 2 Revisa  el anteproyecto y documentación. 




Continuación de la tabla XXXIII. 
 








Secretaria 4 Emite la carta del anteproyecto. 
Director  5 Revisa y firma la carta y el anteproyecto. 
Secretaria 6 
Entrega el anteproyecto aprobado al 
estudiante. 
Estudiante 7 
Entrega a la secretaria el anteproyecto 
original, una copia el asesor-supervisor. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de aprobación de anteproyecto de EPS.  
 
Figura 35. Flujograma del procedimiento de aprobación de 
anteproyecto de EPS  
 
 




2.3.1.3. Solicitud de examen privado de EPS 
 
Para la solicitud de examen privado de EPS, el estudiante debe de seguir 
los siguientes lineamientos:  
 
 Uso del correo electrónico para el envío de la constancia de la terna que 
emite control académico a la unidad de EPS. 
 
 Impresión de hoja el finiquito de la empresa o institución (doble cara), en 
el dorso la solicitud de carta para examen privado. 
 
Se describen los pasos necesarios para la solicitud del examen privado de 
EPS:  
 
 El estudiante solicita al asesor-supervisor la solicitud de examen privado 
y presenta la siguiente documentación: 
 
o Constancia de asignación de la terna emitida por control 
académico. 
  
o Finiquito de la empresa o institución (a excepción de ingeniería    
civil) (ver figura 37, página 95). 
 
o Solicitud de carta para examen privado (ver figura 38, página 96). 
 
o tres copias del informe final. 
 
 El asesor-supervisor revisa la documentación descrita en el inciso 
anterior y la traslada al coordinador de área.  
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 El coordinador de área recibe la solicitud de examen privado y la 
documentación revisa, da el Vo.Bo, asigna la terna examinadora y fecha 
propuesta. Se traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria emite la carta de solicitud de examen privado, con letra 
garamond y tamaño 11 y con interlineado sencillo, se traslada al director.  
 
 El director  revisa, firma y sella la carta de solicitud de examen privado y 
la traslada a la secretaria. 
 
 La secretaria entrega la carta de solicitud de examen de privado con un 
informe final al estudiante para ser presentado al director de las 
diferentes escuelas. 
 
En el año analizado, 158 estudiantes solicitaron examen privado de EPS   
(ver tabla XXXIV), lo que representa el uso de 2 hojas de papel bond por 
estudiante: un total de 316 hojas en el año para este procedimiento. 
 
En este procedimiento se tiene un ahorro de 316 hojas respecto al 
procedimiento actual 
 
Tabla XXXIV. Estudiantes que solicitaron examen privado en el año 








Estudiantes que solicitaron 




Continuación de la tabla XXXIV. 
 
Carrera 
Estudiantes que solicitaron 









Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de solicitud de examen privado de EPS. 
 






Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de examen privado del programa de EPS 
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 










Entrega  la solicitud del examen privado y 




Revisa  y traslada la solicitud al 








Continuación de la tabla XXXV. 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
 Con los cambios propuestos se realizarán mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que busca 
















Entrega  la solicitud del examen privado y 




Revisa  y traslada la solicitud al 




Revisa y autoriza el trámite de solicitud de 
privado. 
Secretaria 4 Emite  la carta de solicitud. 
Director  5 Revisa, firma y sella la carta. 
Secretaria 6 Entrega la carta al estudiante. 
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Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de examen privado de EPS. 
 
Figura 36. Flujograma del procedimiento de solicitud del examen 








































Figura 38. Formato de la solicitud del trámite de la carta para la 































2.3.1.4. Nombramiento de supervisión de EPS o 
prácticas finales 
 
Para el nombramiento de supervisión de EPS o practicas finales, se  
deben  seguir los siguientes lineamientos:  
 
 En la hoja donde se elabora la carta de nombramiento de supervisión, 
deberá de estar membretada de los dos lados; con la finalidad de usar el 
dorso de la hoja para el informe de supervisión. 
 
 En la elaboración de la carta de nombramiento de supervisión, utilizar 
hoja tamaño carta, con letra garamond y tamaño 11.  
 
Se describen los pasos necesarios que se debe  cumplir para  el 
nombramiento de supervisión de EPS o practicas finales: 
 
 El asesor-supervisor presenta la programación de supervisión                  
(ver figura 40, página 101),  la cual debe contener: 
 
o La fecha programada a realizar la supervisión. 
 
o El municipio y departamento en donde está ubicado la empresa en 
donde el estudiante que está desarrollando su EPS o bien las 
practicas finales.  
 
o Nombre del estudiante. 
 
o Nombre de la empresa o institución en donde se realiza el EPS o 
las prácticas finales. 
 
98 
 La secretaria elabora el nombramiento de supervisión y la traslada al 
director. 
   
 El director firma, sella y aprueba el nombramiento. Se traslada a la 
secretaria. 
 
 La secretaria entrega el nombramiento al asesor-supervisor.  
 
En el año analizado, se solicitó 224 nombramientos para supervisar  a los 
estudiantes de EPS, en la modalidad de 3 meses o de 6 meses (ver tabla 
XXXVI), lo que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante: un 
total de 224 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Tabla XXXVI. Estudiantes supervisados al programa de EPS en el año 









Civil 12 65 
Mecánica 2 23 
Industrial 8 43 
Agroindustrial 0 11 
Química 1 8 
Ciencia y Sistemas 1 30 
Eléctrica 10 10 
Total 34 190 
 






Con los cambios propuestos se realizarán mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que busca 
un mejor control para el consumo de hojas y tinta. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de nombramiento de 
supervisión de EPS o prácticas finales.  
 
Tabla XXXVII. Solicitud del nombramiento de supervisión de EPS o 
prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de nombramiento de supervisión 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios  











Presenta la programación de la 
supervisión. 
Secretaria 2 
Elabora el nombramiento de 
supervisión. 
Director  3 
Firma y sella  el nombramiento a 
supervisión. 
Secretaria 4 
Entrega el nombramiento de supervisión 
al asesor. 
 





Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de nombramiento de supervisión de EPS o 
prácticas finales.  
 
Figura 39. Flujograma del procedimiento de solicitud de nombramiento 








Figura 40. Nombramiento de supervisión de EPS o prácticas finales 
 
 






2.3.1.5. Solicitud de cartas de trabajo de 
graduación 
 
Para solicitar  las cartas de trabajo de graduación se debe cumplir con los 
siguientes pasos: 
 
 El estudiante presenta al asesor-supervisor la siguiente documentación: 
 
o Informe final completo. 
 
o Un disco con el contenido del informe final. 
 
o Ficha de seguimiento de trabajo de graduación de EPS. 
 
o Finiquito original extendido por la empresa o institución donde se 
realizó el EPS. 
 
o Carta de aprobación del asesor-supervisor. 
 
o Solicitud de trámite de cartas de trabajo de graduación de EPS 
(ver figura 42, página 106). 
 
 El asesor-supervisor recibe el informe final completo y la documentación 
descrita en el inciso anterior; si está completa, la traslada al coordinador 
de área. 
 
 El coordinador de área  revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria 




 La secretaria elabora las cartas, es enviada al asesor-supervisor y al 
director  para la firma y sella de las cartas.  
 
 La secretaria entrega las cartas y el trabajo de graduación al estudiante. 
 
En el año analizado, 161 estudiantes solicitaron las cartas de graduación 
(ver tabla XXXVIII), lo que representa el uso de 7 hojas de papel bond por 
estudiante: un total de 1 127 hojas en el año para este procedimiento. 
 
En este procedimiento  no se tiene un ahorro de hojas, respecto al 
procedimiento actual. 
 
Tabla XXXVIII. Estudiantes que solicitaron cartas de graduación por 














Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Con los cambios propuestos se realizarán mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que busca 




Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de cartas de trabajo de 
graduación. 
 
Tabla XXXIX. Solicitud de cartas de trabajo de graduación  
 
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: solicitud de cartas de trabajo de graduación  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 








Unidad de EPS 
Estudiante 1 




Revisa la documentación e informe final. 
Coordinador 
de área  
3 Revisa y autoriza el trámite para las 
cartas del trabajo de  graduación. 
 Secretaria 4 Emite cartas, es enviada  al asesor  y  al 
director, para firmas. 
 Secretaria 5 Entrega al estudiante las cartas y el 
trabajo de graduación.  
 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de solicitud de cartas de trabajo de graduación.  
 
Figura 41. Flujograma del procedimiento de solicitud de cartas de 
trabajo de graduación  
 
 















2.3.1.6. Solvencia de prácticas finales 
 
Para la solicitud de la solvencia de las prácticas finales, se deben seguir 
los siguientes lineamientos: 
  
 Carta de la empresa, indicando que el estudiante cumplió con las  
400 horas de práctica, en el dorso colocar boleta de finalización. 
 
 Se elabora la solvencia en una hoja carta con tipo de letra garamond y 
tamaño 11, interlineado doble. 
 
A continuación, se describen los pasos necesarios para la solicitud de 
solvencia de prácticas finales:  
 
 El asesor-docente entrega el coordinador de prácticas finales la 
documentación siguiente: 
 
o Carta de la empresa. 
 
o Boleta de finalización.   
 
 La coordinadora  de prácticas finales recibe la documentación la revisa y 
da el Vo.Bo. 
 
 La coordinadora de prácticas finales emite las solvencias de prácticas 
finales y es trasladado a la secretaria de EPS. 
  




En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales 
(ver tabla XL), lo que representa el uso de 2 hoja de papel bond por estudiante: 
un total de 2 356 hojas en el año para este procedimiento. 
  
En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 178 hojas respecto al 
procedimiento actual. 
 
Tabla XL. Estudiantes que realizaron sus prácticas finales en el año 
analizado por semestre  
 
Cantidad de estudiantes en 
el año analizado 
1 178 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de solvencia de prácticas 
finales.  
 
Tabla XLI. Solicitud de solvencia de prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: solicitud de la solvencia de prácticas finales 
Hoja No. 1 de 2 No. de formularios 











Entrega la papelería solicitada por el 
coordinador. 











Continuación de la tabla XLI. 
 











3 Emite la solvencia de prácticas. 
 Secretaría 4 
Entrega la solvencia de prácticas al 
estudiante. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de solicitud de solvencia de prácticas finales.  
 
Figura 43. Flujograma del procedimiento de solicitud de solvencia de 
prácticas finales  
 
 
 Fuente: elaboración propia. 
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2.3.1.7. Solicitud de ensayo para proyectos de EPS 
 
Para la solicitud de ensayos para proyectos de EPS, deben seguir los 
siguientes lineamientos:  
 
 El estudiante descarga el documento de la página, lo firman el asesor y 
el director; no realizar carta. 
 
Se describen los pasos necesarios para la solicitud de ensayo de EPS:  
 
 El estudiante presenta la solicitud de ensayos al asesor-supervisor (ver 
figura 45, página 113). 
 
 El asesor-supervisor, revisa la solicitud de ensayo y da el Vo.Bo. firma y 
sella. 
 
 El director, revisa la solicitud de ensayo y da el Vo.Bo, firma y sella. 
  
 La secretaria entrega la solicitud de ensayo al estudiante. 
 
En el año analizado, 53 estudiantes de ingeniería civil solicitaron realizar 
ensayos para sus programas de EPS (ver tabla XLII), lo que representa el uso 
de 1 hoja de papel bond por estudiante: un total de 53 hojas en el año para este 
procedimiento. 
 













Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Con los cambios propuestos se realizarán mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que  busca 
un mejor control para el consumo de hojas y tinta. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de ensayo para 
proyectos de EPS.  
 
Tabla XLIII. Solicitud de ensayo para proyectos de EPS  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: solicitud de ensayos 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 






 estudiante 1 Llena hoja solicitud  de ensayos. 




Recibe la solicitud, verifica, firma y coloca 
sello. 
Director 3 
Recibe la solicitud, verifica, firma y coloca 
sello. 
Secretaria 4 Entrega la solicitud de ensayo al estudiante. 
 
Fuente: elaboración propia. 
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Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de solicitud de ensayo para proyectos de EPS.  
 
Figura 44. Flujograma del procedimiento de solicitud de ensayos para 
proyectos de EPS  
 
                                         




Figura 45. Formato de solicitud de ensayo para proyectos EPS 
 
 






2.3.1.8. Solicitud de memorando 
 
Para la solicitud de memorando, se deben  seguir los siguientes 
lineamientos:  
 
 El memorando es enviado por medio del correo electrónico, a todo el 
personal administrativo y docente de la Unidad de EPS. 
 
Para la elaboración de memorando se siguen los pasos descritos a 
continuación: 
 
 El director solicita a la secretaria la elaboración de un memorando en 
donde se describe el problema o asunto en cuestión, de manera breve. 
 
 La secretaria elabora el memorando y lo traslada al director. 
 
 El director, revisa, firma el memorando y es trasladado a la secretaria. 
 
 La secretaria  envía el memorando al  personal de la unidad de EPS. 
 
En el año analizado, se solicitaron 58 memorandos para el personal de la 
Unidad de EPS (ver tabla XLIV), lo que representa el uso de 1 hoja de papel 
bond: un total de 58 hojas en el año para este procedimiento. 
 
Con este nuevo procedimiento representa un ahorro de 58 hojas respecto 






Tabla XLIV.  Solicitud de memorando en el año analizado  
 
Solicitud de memorando 
58 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de memorando de la 
Unidad de EPS. 
 
Tabla XLV. Solicitud de memorando   
 
 





Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimientos: memorando  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 






Unidad de EPS 
Director 1 
Solicita a la secretaria que realice el 
memorando.  
Secretaria 2 Elabora  el memorando. 
Director 3 Revisa, y firma le memorando. 
Secretaria 4 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la solicitud de memorando de la Unidad de EPS. 
 









2.3.1.9. Correspondencia  
 
Para el envío de correspondencia, se debe de seguir el siguiente 
lineamiento:  
 
 Toda correspondencia será enviada por medio de correo electrónico. 
 
A continuación, se describen los pasos para el envío de correspondencia:  
 
 El director, solicita a la secretaria que elabore la carta a enviar. 
 
 La secretaria elabora la carta a enviarse, con las indicaciones recibidas 
por el director.   
   
 El director revisa, firma la carta para ser enviada. 
 
 La secretaria envía la carta. 
 
En el año analizado, se solicitaron 8 cartas para ser enviadas a diferentes 
lugares dentro de la universidad (ver tabla XLVI), lo que representa                   
el uso de 8 hojas de papel bond por este procedimiento. 
 














Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
A continuación, se detalla la tabla del procedimiento de la correspondencia 
de la unidad de EPS. 
 
Tabla XLVII. Procedimiento de correspondencia 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: correspondencia  
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Director  1 
Solicita la elaboración de la carta que será 
enviada. 
Unidad de EPS 
Secretaria 2 Emite la carta. 
Director  3 Revisa, firma y sella la carta. 
Secretaria 4 
Es enviada la correspondencia por medio 
de correo electrónico. 
 






Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de correspondencia. 
 

































2.3.2. Procedimientos docentes 
 
En la unidad de EPS, de la Facultad de Ingeniería, se realizan 
procedimientos en los que participa únicamente el docente, asesorando y 
supervisando al estudiante inscrito en el programa de EPS o prácticas finales.  
 
2.3.2.1. Programa de prácticas de ingeniería 
 
En esta sección se habla de los procedimientos de las prácticas finales de 
ingeniería, las cuales se detallan a continuación:  
 
2.3.2.1.1. Entrega de anteproyecto de 
prácticas finales 
 
Para la entrega de anteproyecto de las prácticas finales, se debe de seguir 
el siguiente lineamiento: 
  
 El estudiante entrega el anteproyecto impreso a doble cara con letra 
garamond número 11, seguir lineamientos para la elaboración de 
trabajos impresos (ver página 144). 
 
Se describe los pasos necesarios para la entrega de anteproyecto: 
 
 El estudiante entrega el anteproyecto y presenta la siguiente 
documentación: 
 
o Boleta de inscripción (original y copia). 
 
o Boleta de seguimiento. 
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o Carta de entendimiento. 
 
o Carta de la empresa o institución en donde realizará la práctica. 
 
o Certificación de cursos aprobados. 
 
 La coordinadora de prácticas finales recibe, verifica y asigna asesor-
docente a los estudiantes. 
 
 El asesor-docente se reúne con los estudiantes para informar los 
lineamientos a seguir. 
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales   
(ver tabla XLVIII), lo que representa el uso de 8 hoja de papel bond por 
estudiante: un total de 9 424 hojas en el año para este procedimiento. 
  
En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 178 hojas respecto al 
procedimiento actual. 
 
Tabla XLVIII.      Estudiantes que presentan el anteproyecto de prácticas 
finales en el año analizado por semestre 
 
Año analizado 
 Estudiantes por 
semestre 
Primer semestre 549 
Segundo semestre 629 
Total 1 178 
 




Se detalla la tabla del procedimiento de entrega de anteproyecto de 
prácticas finales.  
 






























Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: entrega de anteproyecto de prácticas finales  













Entrega del anteproyecto y la papelería 











Revisa el anteproyecto y se reúne con 
los estudiantes para informar los 
lineamientos a seguir. 
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Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la entrega de anteproyecto de prácticas finales.  
 










2.3.2.1.2. Informe parcial de prácticas 
finales 
 
Para la entrega del informe parcial de prácticas finales, el estudiante debe  
seguir el siguiente lineamiento:  
 
 Los informes no serán impresos, únicamente enviados por medio de 
correo electrónico; los documentos que contengan firmas deberán 
escanearse. 
 
Para entregar el informe parcial se siguen los pasos descritos a 
continuación: 
 
 El estudiante envía el informe parcial vía correo electrónico al  asesor-
docente.  
 
 El asesor-docente revisa el informe parcial  y da el Vo. Bo, en caso 
contrario, que el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para 
revisión. 
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales (ver 
tabla L), lo que representa el uso aproximado de 15 hojas de papel bond por 
informe parcial: un total de 17 670 hojas en el año para este procedimiento. 
  







Tabla L. Estudiantes que presentan el informe parcial de prácticas 
finales en el año analizado  
 
Estudiantes por 




Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento del informe parcial de prácticas 
finales.  
 
Tabla LI. Informe parcial de prácticas finales  
   
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: informe parcial de prácticas finales 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Estudiante 1 
Entrega el informe parcial de 





2 Revisa el informe. 
 
 





Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe parcial de prácticas finales.  
 
Figura 49. Flujograma del procedimiento de informe parcial de 
prácticas finales    
 
 















Fuente: elaboración propia. 
 
2.3.2.1.3. Informe final de prácticas 
finales 
 
Para la entrega del informe final de prácticas finales, el estudiante debe  




 Los informes finales no serán impresos, únicamente enviados por medio 
de correo electrónico; los documentos que contengan firmas deberán 
escanearse. 
 
 El estudiante imprime la boleta de finalización de práctica final; en el 
dorso de la hoja se coloca la carta de la empresa membretada que indica 
que el estudiante cumplió con las 400 horas de práctica. 
 
Para entregar el informe final se siguen los pasos descritos a continuación: 
 
 El estudiante envía el informe final por correo electrónico al asesor-
docente con el proyecto terminado. 
 
 El asesor-docente revisa el informe final y da el Vo. Bo: en caso 
contrario, cuando el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para 
revisión. 
 
 El asesor-docente solicita al estudiante que presente la siguiente 
documentación: 
 
o Boleta de finalización de la práctica final. 
 
o Carta de la empresa donde informa que el estudiante finalizo sus 
prácticas finales.  
 
En el año analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus prácticas finales, 
(ver tabla LII), lo que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante, 
asimismo un aproximado de 20 hojas en el informe final: un total de 1 198 hojas 
en el año para este procedimiento. 
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En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 178 hojas respecto al 
procedimiento actual. 
 
Tabla LII. Estudiantes que presentan el informe final de prácticas finales 
en el año analizado  
 




Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento del informe final de prácticas finales.  
 
Tabla LIII. Informe final de prácticas finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: informe final de prácticas finales 
Hoja No. 1 de 1 No. De Formularios 







Unidad de EPS Estudiante 1 
Entrega el informe final de 400 horas, 




2 Recibe y revisa el informe. 





Revisa, la documentación y es 
trasladado al coordinador de prácticas 
finales. 
 




Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe final de prácticas finales.  
 




















Fuente: elaboración propia. 
 
2.3.2.2. Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) 
 
Son los encargados de asesorar, supervisar y orientar a los estudiantes 





2.3.2.2.1. Hoja de control de 
actividades 
 
Para la entrega de la hoja de control de actividades, el estudiante debe 
seguir el siguiente lineamiento: 
 
 Enviar la hoja de control por medio de correo electrónico al asesor 
supervisor, para su revisión. 
 
Se describe los pasos necesarios para la entrega de la hoja de control de 
actividades: 
 
 El estudiante elabora la hoja de control de las actividades realizada en el 
EPS y es trasladado al encargo del estudiante en la empresa o 
institución. 
 
 La persona encargada del estudiante envía la hoja de actividades al 
asesor-supervisor. 
 
 El asesor-supervisor, revisa la hoja y la archiva al expediente del 
estudiante. 
 
En el año analizado, el estudiante de la carrera de Ingeniería Industrial y 
Agroindustrial presenta la hoja de control de actividades (ver tabla LIV), lo que 
representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante: un total de 62 hojas 
en el año para este procedimiento. 
 




Tabla LIV. Estudiantes que presenta la hoja de control de SSSSSSSSS   







Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Se detalla la tabla del procedimiento de la hoja de control de actividades. 
 
Tabla LV. Hoja de control de actividades  
 





Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: hoja de control de actividades 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Estudiante 1 Elabora la hoja de control de actividades. 
Encargado en la 
empresa/institución 
2 
Envía la hoja de control de actividades al 
asesor. 
Asesor-supervisor 3 Recibe, revisa, firma, sella y se archiva. 
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Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento de la hoja de control de actividades. 
 





























2.3.2.2.2. Informe parcial del EPS 
 
Para la entrega del informe parcial de EPS, se debe seguir el siguiente 
lineamiento:  
 
 El estudiante debe enviar por medio de correo electrónico al asesor- 
supervisor el informe; o bien si el asesor desea que el estudiante lo 
presente impreso, debe seguir los lineamientos para la elaboración de 
trabajos impresos (ver página 144). 
 
Se describen los pasos necesarios para la entrega de informe parcial de 
EPS:  
 
 El estudiante elabora el informe parcial mensual del avance del proyecto 
en la empresa o institución, de la manera escrita, para su revisión. 
 
 El asesor-supervisor revisa el informe parcial y da el Vo.Bo, en caso 
contrario cuando el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para 
revisión. 
 
En el año analizado, 224 estudiantes presenta su informe parcial  en la 
modalidad de 3 meses o de 6 meses (ver tabla LVI), lo que representa un 
aproximado de  30 hojas de papel bond por estudiante: un total de 6 720 hojas 
en el año para este procedimiento. 
 





Tabla LVI. Estudiantes que presenta su informe parcial de EPS en el 








Civil 12 65 
Mecánica 2 23 
Industrial 8 43 
Agroindustrial 0 11 
Química 1 8 
Ciencia y Sistemas 1 30 
Eléctrica 10 10 
Total 34 190 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
A continuación, Se detalla la tabla del procedimiento del informe parcial 
del EPS. 
 
Tabla LVII. Informe parcial del EPS 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac  
Tipo del  procedimiento: informe parciales de EPS  













Elabora el informe parcial y es 








Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe parcial de EPS. 
 




























2.3.2.2.3. Informe de supervisión de 
EPS o prácticas finales 
 
Para el informe de supervisión de EPS o practicas finales, se debe seguir 
los siguientes lineamientos:  
 
 En la hoja del nombramiento de supervisión, en el dorso se realiza el 
informe de supervisión; ambas caras de la hoja están membretadas. 
 
 En la bitácora, no agregar hojas extras al informe de supervisión. 
  
Para la presentar el informe de supervisión, se deben  seguir los 
siguientes pasos que se describen a continuación:  
 
 El asesor-supervisor redacta el informe sobre la supervisión, con el 
siguiente contenido: 
 
o Nombramiento de supervisión (ver figura 54, página 140).  
 
o Informe de supervisión (ver figura 55, página 141). 
 
o Bitácora de supervisión y/o asesoría (ver figura 56, página 142).  
 
 El asesor-supervisor presenta el informe ante director. 
 
 El director revisa, firma y sella la bitácora de supervisión; la traslada a la 
secretaria. 
 
 La secretaria archiva las bitácoras de supervisión. 
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En el año analizado, se supervisaron 224 estudiantes en la modalidad de 
3 meses o de 6 meses (ver tabla LVIII), lo que representa el uso de 2 hoja de 
papel bond por estudiante: un total de 1 344 hojas en el año para este 
procedimiento. 
 
En este procedimiento se tiene un ahorro de 672 hojas respecto al 
procedimiento actual 
 
Tabla LVIII. Informe de supervisión del programa de EPS en el año 









Civil 12 65 
Mecánica 2 23 
Industrial 8 43 
Agroindustrial 0 11 
Química 1 8 
Ciencia y Sistemas 1 30 
Eléctrica 10 10 
Total 34 190 
 
Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
 
Con los cambios propuestos se realizarán mejoras a los formatos 
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarización, de cada uno de 
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamaño que busca 





Se detalla la tabla del procedimiento del informe de supervisión de EPS o 
prácticas finales.  
 
Tabla LIX. Procedimiento del informe supervisión de EPS o prácticas 
finales  
 
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingeniería, Usac 
Tipo del  procedimiento: informe de supervisión de EPS o prácticas finales. 
Hoja No. 1 de 1 No. de formularios 







Unidad de EPS 
Asesor-
supervisor 
1 Redacta el informe de supervisión. 
Asesor-
supervisor 
2 Entrega la bitácora al director. 
 Director 3 
Recibe, revisa, firma y sella la bitácora de 
supervisión. 
 Secretaria 4 Recibe la bitácora y se archiva. 
 







Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del 
procedimiento del informe de supervisión de EPS o prácticas finales.  
 
Figura 53. Flujograma del procedimiento del informe supervisión de 











































































































































Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingeniería, Usac. 
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2.4. Lineamientos para la elaboración de trabajos impresos de 
prácticas iniciales, intermedias, finales, seminario de 
investigación de EPS y EPS, exceptuando el informe final 
 
Para reducir el consumo de papel y tinta,  todos los documentos escritos 
que deben presentar los estudiantes de las diferentes prácticas de ingeniería 
(iniciales, intermedias y finales), seminario de investigación de EPS y  del EPS 
(exceptuando el informe final de EPS, trabajo de graduación),  deben  seguir los 
siguientes lineamientos.   
 
 Utilizar hojas tamaño carta 
 
 Emplear hojas reutilizadas o impresión a doble cara 
 
 Imprimir en borrador 
 
 Impresión en escala de grises de preferencia 
  
 Alineación del texto  justificada 
 
 Antes de imprimir revisar que todo esté correcto 
 
 Usar la fuente de letra garamond, tamaño 11 
 









Es el espacio que hay entre una y otra línea de un párrafo; para configurar  
el interlineado se deben describir  los siguientes pasos: 
  
 Paso 1: se selecciona el texto al que se desee hacer el cambio.  
 
 Paso 2: se da clic derecho y se selecciona la opción párrafo. 
 
 Paso 3: se despliega un menú en donde se encuentran las distintas 
opciones, interlineado que tiene. 
 





Es el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una página, 
para configurar los márgenes se siguen los siguientes pasos: 
 
 Paso 1: hacer clic en la pestaña diseño de página. 
 
 Paso 2: hacer clic en la pestaña de márgenes, colocar las medidas 
recomendadas que son: 
 
o Margen superior:  1,78 cm 
 




o Margen izquierdo:  2,3  cm 
 
o Margen derecho:  1,65 cm 
 
 Paso 3: hacer clic en aceptar.  
 
Se ilustra el proceso de cómo colocar el interlineado múltiple y 
configuración de los márgenes:  
 









      Fuente: elaboración propia. 
 














2.5. Costo de la propuesta  
 
En la siguiente tabla, se desglosa cada uno de los costos de la propuesta 
de actualización de los procedimientos de la unidad de EPS. 
 
Tabla LX. Costo de la propuesta de la fase técnico profesional 
 
Tipo Descripción Cantidad Costo 
unitario (Q) 
Costo 
total  (Q) 
Humano 
Persona encargada para  
actualización de procedimientos 
1 5 000,00 5 000,00 
Material Lapiceros 10 2,00 20,00 
 Libreta de apuntes 2 10,00 20,00 
 Resmas de papel 15 32.00 480,00 
 Impresiones (hojas) 1 500 0,50 750,00 
 Engrapadora 1 28,50 28,50 
 Grapas (caja) 4 10,00 40,00 
Físico Escritorio 1 1 150,00 1 150,00 
 Silla 1 790,00 790,00 
Tecnología e 
informática 
Computadora 1 3 300,00 3 300,00 
 Impresora 1 200,00 200,00 
 Disco duro extraíble de 500 Gb 1 425,00 425,00 
 Ups 1 350,00 350,00 
 
Red interna, unidad de EPS 
(Intranet) 
1 970,00 970,00 
 Cartucho de tinta 4 105,00 420,00 
 Escáner 1 610,00 610,00 
                                                                     Total estimado 14 553,50 
 










































En la unidad de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), actualmente se 
implementa en la fase de investigación el tema de la producción más limpia por 
lo que a partir de un convenio con el Instituto Guatemalteco de Producción más 
Limpia se elaboraron guías para el ahorro en el consumo de la energía eléctrica 
y del agua.  Debido a que existen varias experiencias de estudiantes que han 
querido implementar oficinas verdes como tema de la fase de investigación es 
necesario la guía para las buenas prácticas ambientales a través del uso 
eficiente de los recursos en una oficina. 
 
3.2. Guía de oficina verde en los programas de EPS 
 
La guía de oficinas verdes fue diseñada para brindar a los estudiantes de 
EPS, recomendaciones por medio de buenas prácticas ambientales en la 
oficina; en uso eficiencia de los recursos que ayuden a contribuir un ahorro  
considerable en los que respecta al uso de papel, energía eléctrica, agua, 
insumos y desechos. 
 
 Objetivo: facilitar una guía práctica para el estudiante que tiene el interés 
en disminuir los residuos generados en una oficina, por medio de 





En la figura 59 se presenta la guía para la aplicación de oficinas verdes:  
 




























 Continuación de la figura 59. 
 








































4.1. Diagnóstico de necesidades de capacitación 
 
En la unidad de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), de la Facultad 
de Ingeniería, se realizó el diagnóstico de necesidades de capacitación por 
medio de entrevistas no estructuradas al personal administrativo y docente; 
permitió adquirir información necesaria para encontrar oportunidad a diversos 
temas que permitan adquirir nuevos conocimientos y mejorar el desempeño de 
sus funciones. 
 
4.2. Plan de capacitación 
 
El plan de capacitación tiene como objetivo preparar e integrar al recurso 
humano de una empresa para que pueda adquirir conocimiento teórico o 
práctico, que les permita desempeñar de la mejor manera sus diferentes 
actividades laborales. 
 
A continuación, se estructura el plan de trabajo de capacitación con temas 
de interés, para un periodo de un año:  
 
 Tema 1.  Manejo y uso de la eficiencia energética 
 
o Lugar: salón de la unidad de EPS, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 2 horas.  
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
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La eficiencia energética se refiere a la relación que hay entre los 
resultados que se obtienen y los recursos; el objetivo de dicho tema es que todo 
el personal de la unidad de EPS adquiera conocimientos sobre alternativas  
para reducir el consumo de energía eléctrica de manera de optimizar los 
procesos productivos y el uso de la energía en oficinas entre otros.  
  
 Tema 2.  Formación y capacitación del docente 
 
o Lugar: salón de la unidad de EPS, Facultad de Ingeniería.  
o Duración: 3 horas. 
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.  
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La formación y capacitación de los docentes, tiene como objetivo de 
preparar a potenciales catedráticos en los ámbitos del conocimiento y 
habilidades. Asimismo, contar con una actualización continua para aplicar en 
las diferentes cátedras que imparten y asesorías en los programas de EPS, 
para mejorar  la calidad de la educación superior. 
 
 Tema 3.  Fuente de energía alternativa 
 
o Lugar: salón de la unidad de EPS, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 2 horas.  
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La capacitación de fuente de energía alternativa tiene como finalidad 
hacer concientización en el tema ambiental, buscar alternativas de fuentes de 
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energía que no sea de combustibles fósiles: carbón, gas y petróleo; como 
energía alternativa se puede hablar de: eólica, solar, biomasa, mareomotriz.  
 
 Tema 4.  Tecnología en procesos industriales 
 
o Lugar: salón de la unidad de EPS, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 2 horas.  
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
El uso de la tecnología es muy importante porque  facilita  los diversos 
procesos industriales y, a su vez, contribuye a tener una producción rápida, 
simple y más eficiente.   
 
 Tema 5.  Producción más Limpia 
 
o Lugar: salón de la unidad de EPS, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 3 horas.  
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS.  
  
La capacitación de producción más limpia tiene propósito: que todo el 
personal administrativo y docente pueda contribuir a minimizar  los residuos y 
emisiones perjudiciales del medio ambiente para  tener un ambiente saludable y 
seguro. 
 
 Tema 6.  Buenas prácticas para reducir el papel en oficina. 
 
o Lugar: salón de la unidad de EPS, Facultad de Ingeniería. 
 
160 
o Duración: 3 horas.  
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La capacitación tiene como finalidad hacer conciencia ambiental al 
personal de la unidad de EPS, sobre el buen uso de hojas y dar medidas 
preventivas que pueden tomar en sus diversas labores; con lo anterior se 
pretender reducir los efectos nocivos que se produce al medio ambiente.  
 
 Tema 7.  Actualización programas para civiles 
 
o Lugar: laboratorio SAESAP, Facultad de Ingeniería.  
o Duración: 8 horas, distribuidas en 2 sesiones de 4 horas cada una. 
o Dirigido a: personal de la unidad de EPS, del área de 
infraestructura (ingenieros civiles). 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La capacitación tiene como objetivo de reforzar o adquirir nuevos 
conocimientos en diversos softwares que son de gran ayuda para el área civil, 
para dar asesorías a los estudiantes inscritos en el programa de EPS o 
prácticas finales. 
 
 Tema 8.  Manejo de extintores 
 
o Lugar: salón de EPS, de la Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 4 horas.   
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 




El manejo de los extintores tiene como propósito fundamental que todo el 
personal de EPS aprenda cómo usar el extintor ya que son los primeros 
elementos que se utilizan frente a un inicio de incendio. 
 
 Tema 9.  Liderazgo y clima laboral 
 
o Lugar: salón de EPS, de la Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 3 horas. 
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La capacitación de liderazgo y clima laboral, tiene como propósito que 
exista un ambiente cordial y un trabajo de equipo, que todos cumplan con sus 
tareas asignadas. Todo lo anterior ayudará que se realicen las tareas 
correctamente, así se pueden cumplir objetivos y metas a corto y largo plazo. 
 
 Tema 10.  Actualización del paquete de office 
 
o Lugar: laboratorio SAESAP, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 4 horas. 
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La capacitación tiene como propósito que todo el personal de EPS cuente 
con una mejora continua con respecto al paquete de Office y pueda realizar 
tareas a un menor tiempo, aprender nuevas herramientas, con que les ayude en 





 Tema 11.  Buenas prácticas ambientales 
 
o Lugar: salón de EPS, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 2 horas. 
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS. 
 
La capacitación tiene como finalidad hacer conciencia ambiental a todo el  
personal de EPS, al utilizar las 3R (reduce, reutiliza, recicla) para disminuir el 
volumen de residuos o basura generada. 
 
 Tema 12.  Simulacro de terremoto 
 
o Lugar: salón de EPS, Facultad de Ingeniería. 
o Duración: 3 horas. 
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS. 
o Responsable: director de la unidad de EPS.  
 
La capacitación tiene como propósito que el personal de EPS comparta 
medidas de prevención ante un sismo y así evitar que perezca una vida. Para lo 
anterior, se realiza una situación ficticia de modo de aprendizaje, para contar 
con herramientas necesaria ante un desastre. 
 







Tabla LXI. Programación de capacitación 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
4.3. Evaluación de la capacitación 
 
Después de realizar cada capacitación se realizarán preguntas por parte 
del instructor, al personal de la unidad de EPS, con el fin de medir el 
aprendizaje de cada uno de ellos.  
 
A continuación, se describe la capacitación impartida a todo el personal 
administrativo y docente de la unidad de EPS. 
 
  Tiempo (meses) 
No. Tema E F M A M J J A S O N D 
1 
Manejo y uso de la eficiencia 
energética 
            
2 
Formación y capacitación del 
docente 
            
3 Alternativa de energía             
4 
Tecnología en procesos 
industriales. 
            
5 Producción más Limpia             
6 
Buenas  prácticas  para 
reducir el papel  en oficina 
            
7 
Actualización programas para 
civiles 
            
8 Manejo de extintores             
9 Liderazgo y clima laboral             
10 
Actualización del paquete de 
office 
            
11 
Buenas prácticas de 
manufactura 
            
12 Simulacro de terremoto             
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La capacitación fue impartida por la Licda. Karen Rosales de la empresa 
Centro Guatemalteco de Producción más Limpia, en donde explica que es 
oficina verde y todo el impacto ambiental. Fue realizada en el salón de la unidad 
de EPS, con una duración de dos horas; se entregaron diplomas de 
participación a los presentes (ver página 167); no tuvo ningún costo. 
 
A continuación se muestra fotografías de la capacitación. 
 
Figura 60. Capacitación de oficina verde 
 





Figura 61. Personal de la unidad de EPS en la conferencia de oficina 
verde  
 





Figura 62. Diploma para la instructora de la conferencia oficina verde 
 
 
               









































4.4. Costo del plan de capacitación  
 
En esta sección se desglosa cada uno de los costos aproximados en la 
realización de las capacitaciones dadas al personal de la unidad de EPS. 
 
Tabla LXII. Costo del plan de capacitación 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
  
Descripción Cantidad Costo unitario (Q) Costo total (Q) 
Diploma de capacitación  264 3,50 924,00 
Refacciones  264 5,00 1 320,00 
Trifoliar 264 4,00 1 056,00 







1. Al llevar a cabo el diagnóstico en la unidad de EPS, de la Facultad de 
Ingeniería, se determinó el uso excesivo de papel y tinta en la 
documentación de los procedimientos; por lo que se desea actualizar los 
procedimientos buscando oportunidades de reducir el consumo de los 
mismos.  
 
2. Se analizaron los procedimientos actuales de la unidad de EPS, de la 
Facultad de Ingeniería, con el fin de contar con ellos para la elaboración 
de los nuevos procedimientos. 
 
3. Los procedimientos propuestos se llevaron a cabo a través del análisis 
de los procedimientos actuales de la unidad de EPS, Facultad de 
Ingeniería, con el fin de ajustarlos con la política ambiental de la Usac, en 
la línea estratégica del ahorro de papel y tinta.   
 
4. Los formatos que se utilizan para EPS se rediseñaron, ajustándolos a un 
tamaño y tipo de letra adecuado para el ahorro de papel y tinta. 
 
5. La diagramación de cada uno de los procedimientos se realizó, para 
presentar los procedimientos en una forma clara y sencilla. 
 
6. Se diseñó una guía para la aplicación de oficinas verdes para los 
estudiantes preocupados de las buenas prácticas ambientales en una 




7. Que la capacitación del personal de la unidad de Ejercicio Profesional 
Supervisado (EPS), se convierta en un proceso continuo con diversos 








1. Actualizar los procedimientos de la unidad de EPS, Facultad de 
Ingeniería, por menos una vez cada año, con el propósito de brindar 
métodos alternativos para reducir el consumo de papel y tinta. 
 
2. Se requiere que todo el personal comparta las buenas prácticas 
ambientales en la unidad de EPS, para evitar el uso excesivo del papel 
y la tinta. Por consiguiente, se le brinda a los empleados la 
documentación de los diferentes procedimientos actuales como los 
propuestos y sus respectos flujogramas, con el propósito de hacer 
conciencia sobre la temática ambiental. 
 
3. Concientizar a los docentes de las diferentes prácticas (iniciales, 
intermedias y finales), para los talleres, trabajos de investigación, 
anteproyectos, informes parciales y finales pueden ser enviados por 
medio de correo electrónico o bien usando una memoria extraíble, con 
el fin de reducir el consumo de papel y tinta. 
 
4. Motivar a los estudiantes inscritos en el programa de EPS, que puedan 
utilizar la guía de aplicación de oficinas verdes, con el objetivo de 
modificar actitudes para desarrollar acciones de buenas prácticas 
ambientales en una oficina. 
 
5. La mejora continua en lo que respecta al capital humano es muy 
importante para la unidad de EPS. Se desea el cumplimiento del plan 
de capacitación, para que todo el personal administrativo y docentes 
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pueda adquirir y reforzar conocimientos que les brinde herramientas 
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